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Nadlesnictwo Gdansk

Gdynia, 29.05.2023 r.

Zn. spr.: NP.1101.3.2023

Nadlesnictwo Gdansk z siedzibg w Gdyni
ul. Morska 200, 81-006 Gdynia

ogtasza nabér na stanowisko
referenta ds. obstugi sekretariatu w Nadlesnictwie Gdansk

( umowa na zastepstwo )

l. Tryb prowadzenia naboru

1.

Nabér prowadzony jest w oparciu o wytyczne spojnej polityki kadrowej
zawarte w pismie GK.013.127.2022 z dnia 05 wrzesnia 2022 r. Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych oraz Zarzadzenie nr 1/2023 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Gdansku z dnia 09 stycznia 2023
roku (D0O.1101.82.2022).

Oferta skierowana jest do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe w dniu

podpisania ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko.

II. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze.
Doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok stazu pracy.
Znajomos¢  obstugi podstawowych programéw  komputerowych,

oprogramowania MS Office World, Excel, Outlook.

4. Znajomos¢ obstugi Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

5. Znajomos$¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

6.

w

PEFC

PEFC/32-22-004-03

(EZD).

Posiadanie petni praw cywilnych i obywatelskich.
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7.

8.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku pracy.

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Umiejetnos¢ efektywnej organizaciji pracy.

Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi.
Komunikatywnosc¢, otwartosc¢, uprzejmos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé,
poufnosé, radzenie sobie w pracy pod presjg czasu i odporno$¢ na stres,

doktadnos¢ i dbatos¢ o szczegdty, umiejetnos¢ pracy w zespole.

0golny zakres obowiazkow:

1.
2.

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania sekretariatu Nadlesnictwa.
Wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi kancelarii wprowadzajgcej do
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), ktéra miesci sie
w sekretariacie Nadlesnictwa i jest miejscem skanowania przesytek
wptywajacych, rejestrowania tych przesytek w systemie EZD oraz ich
sktadowania.

Organizacja pracy sekretariatu Nadlesniczego poprzez planowanie i ustalanie
terminéw spotkan, konsultacji, wizyt, itp.

Obstuga urzadzen biurowych, w tym praca w Systemie Informatycznym
Lasow Panstwowych.

Koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wiasciwego przeptywu
informaciji.

Odbieranie telefonow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz

przesytek kurierskich.

7. Obstuga spotkan nadle$niczego oraz zastepcy nadlesniczego.

Prowadzenie ksigzki kontroli, rejestru skarg i wnioskow i ewidencji pieczeci.

9. Zamawianie na potrzeby Nadlesnictwa wszelkich materiatow i urzgdzen (m.in.

materiaty biurowe, srodki czystosci i artykuty higieniczne itp.).

10. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynajmem pokoi goscinnych.

11.Dbatos¢ o czystosé, tad i porzgdek w sekretariacie.



Szczegdtowy zakres czynnosci bedzie ustalony po zatrudnieniu.

V. Oferujemy:

1.
2.

2B

Prace w stabilnej jednostce organizacyjnej.

Umowe na czas okreslony w celu zastepstwa na okres 1 roku, od 1 lipca
2023 roku, z mozliwoscig przedtuzenia.

Atrakcyjne warunki pracy i ptacy.

Mozliwos¢ rozwoju poprzez udziat w szkoleniach.

Grupowe ubezpieczenie zdrowotne.

Karte sportowg lub kultury.

VI. Wymagane dokumenty

1.

CV z dokftadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane
stanowiska, okres pracy na okreslonym stanowisku).
List motywacyjny z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu i w

miare mozliwosci adres do korespondenciji elektroniczne;.

3. Kwestionariusz osobowy kandydata na pracownika Lasow Panstwowych.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe, ukonczenie kurséw, szkoleh itp. oraz posiadanego stazu

zawodowego.

5. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.

6. Oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng oraz wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji .

Wymienione wyzej dokumenty — oryginaty, kserokopie i oswiadczenia winny by¢

opatrzone wifasnorecznym podpisem kandydata. W przypadku ziozenia

kserokopii wymaganego dokumentu kandydaci zobowigzani sg okazac ich

oryginatly przed rozpoczeciem rozmowy kwalifikacyjnej.

VIl. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem

telefonu i adresem e-mail nalezy sktada¢ w sekretariacie Nadle$nictwa Gdansk



w godzinach 07:30 — 14:30 lub przesta¢ pocztg na adres: Nadlesnictwo Gdansk,
ul. Morska 200, 81 — 006 Gdynia w terminie do dnia 13 czerwca 2023 r. do

godz. 08:30. Liczy sie data i godzina faktycznego wptywu oferty do nadlesnictwa.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na

stanowisko referenta ds. obstugi sekretariatu w NadlesSnictwie Gdansk”,

Dokumenty sktadane drogg elektroniczng lub ztozone po w/w terminie nie bedg

rozpatrywane.

VIll. Dodatkowe informacje

1.

Nadlesnictwo nie odsyta ztozonych przez kandydatow dokumentéw i nie
zwraca uczestnikom kosztow zwigzanych z naborem.

W przypadku ztozenia wiecej niz 1 oferta do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zaproszeni wybrani kandydaci po pierwszym etapie, tj. po ocenie ofert
kandydatow.

Kandydaci, ktorych oferty zostang zakwalifikowane do procedury naboru,
zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub
listownie (drugi etap naboru).

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani,
przechowuje sie przez okres 30 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego, po tym czasie podlegajg zniszczeniu.

Postepowanie i rozstrzygniecie postepowania jest ostateczne i nie podlega

zaskarzeniu i odwotaniu.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Gdansk zastrzega sobie prawo do uniewaznienia

naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Paulina Partyka-Drzazga
Nadlesniczy
Nadlesnictwa Gdansk
/podpisano elektronicznie/
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